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1. INTRODUCCION.

Es facultad del Instituto Nacional de Antropologia e Historia promover y brindar apoyo a programasy
proyectos de investigacidon del patrimonio arqueolégico, del patrimonio sumergido y de bienes de
interés paleontoldgico a través de sus Unidades Administrativas. Con el fin de armonizar el proceder
de los laboratorios de especialidad de la Coordinacién Nacional de Arqueologia con las modificaciones
y reformas realizadas a la Ley Federal sobre Monumentos Arqueoldgicos, Artisticos e Historicos
(LFMZAAH) y a su Reglamento, asi como con la publicacién del Reglamento de la Ley Organica del
Instituto Nacional de Antropologia e Historia (RLOINAH), el Instituto, a través de la Coordinaciéon
Nacional de Arqueologia y la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico, llevaron a cabo la
revision de los procedimientos operativos para atender solicitudes de colaboracion cientifica y/o
técnica presentadas por investigadores adscritos al INAH, Areas o Unidades Administrativas internas,
Instituciones o Dependencias externas, para realizar investigacion, analisis, estudios o consulta de
muestras, especimenes, fragmentos, monumentos o elementos de naturaleza paleontolégica,
arqueoloégica, histérica, botdnica, zoolégica o geoldgica en los diversos laboratorios, asi como para su
integracién a las colecciones bajo resguardo de la mencionada Subdireccién, con la finalidad de
contribuir a la investigacién, conservacion y preservacion del patrimonio cultural.

Los procedimientos buscan establecer, ordenar y describir en forma sistematica los procesos para
atender solicitudes de analisis, estudio, investigacion, consulta e integracion, asi como asignar y
delimitar las responsabilidades de quienes participan en su ejecucion.

Dichas solicitudes deberdn responder a intereses cientificos y/o técnicos generados por proyectos de
investigacion y/o conservacion del patrimonio cultural a cargo del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia, u otras Instituciones académicas Dependencias que asi lo acrediten.

La Coordinacion Nacional de Arqueologia, a través de la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo
Académico, a fin de cumplir con los objetivos y las atribuciones establecidas en el Articulo 23, fracciones
Iy Il del Reglamento de la Ley Organica del INAH, asi como aquéllas otras que las leyes le confieren al
Instituto Nacional de Antropologia e Historia, ha actualizado los presentes procedimientos para su
implementacion.
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2. OBIETIVO GENERAL

Determinar, ordenary describir las actividades y los procesos técnicos y de investigacion que se realizan
en los laboratorios adscritos a la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico, dependiente de la
Direccion de Estudios Arqueoldgicos, para atender solicitudes de colaboracion cientifica y/o técnica, de
acuerdo con las normas que los regulan; asignar y delimitar las responsabilidades de quienes
participan en su ejecucion, asi como establecer el formato Unico que debe requisitar el investigador,
Area o Unidad Administrativa interna, Institucion o Dependencia externa requirente.
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3. ALCANCE

Corresponde a la Coordinacién Nacional de Arqueologia del Instituto Nacional de Antropologia e
Historia, a través de la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico, la aplicacién del presente
manual de procedimientos, a fin de atender solicitudes de colaboracién cientifica y/o técnica internas
o externas para realizar analisis, estudio, investigacidn, consulta e integracién de muestras,
especimenes, fragmentos, monumentos o elementos naturaleza paleontolégica, arqueoldgica,
histérica, botanica, zooldgica o geoldgica.
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4. MARCO JURIDICO
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Leyes
Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldégicos, Artisticos e Histéricos
Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
Ley Federal de Procedimiento Administrativo
Ley General de Cultura y Derechos Culturales
Ley Organica de la Administracién Publica Federal
Ley General de Responsabilidades Administrativas
Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica
Ley General de Bienes Nacionales
Reglamentos
Reglamento de la Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicos, Artisticos e Histéricos
Reglamento Interior de la Secretaria de Cultura
Reglamento de la Ley Organica del Instituto Nacional de Antropologia e Historia
Otras disposiciones
Manual General de Organizacidon del Instituto Nacional de Antropologia e Historia, vigente
Lineamientos para la Investigacion Arqueologica en México

Lineamientos para la Investigacion de Vestigios o Restos Fdsiles de Interés Paleontoldgico en
México

Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Registro Publico de Monumentos y
Zonas Argueoldgicos e Histoéricos

Lineamientos generales para el manejo, destino y depdsito de monumentos arqueoldgicos
muebles

Tramite SEMARNAT-08-049-A. Licencia de colecta cientifica o con propdsitos de ensefianza en
materia de vida silvestre. Modalidad A. Por linea de investigacion.
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Tramite SEMARMAT-08-049-B. Licencia de colecta cientifica o con propdsitos de enseflianza en
materia de vida silvestre. Modalidad B. Por proyecto.

Cddigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Instituto Nacional de Antropologia
e Historia
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5. PROCEDIMIENTOS ESPECIFICOS DE LOS LABORATORIOS

5.1 SOLICITUD DE ANALISIS DE MUESTRAS A LABORATORIOS (REQUISITOS DE INGRESO Y
RECEPCION DE MUESTRAS) Y SOLICITUDES DE COLABORACION CIENTIFICA PARA
INVESTIGACIONES.

OBIJETIVO

Organizar y supervisar los laboratorios especializados para asegurar que los analisis solicitados a los
laboratorios se realicen en apego a criterios técnicos, cientificos y metodoldgicosy en apoyo académico
a la investigacion y conservacion del patrimonio cultural y bienes de interés paleontolégico, con la
finalidad de organizar las colecciones bajo resguardo de la Subdireccion.
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POLITICAS DE OPERACION

Para la atencion a solicitudes de estudios en los laboratorios de Arqueobotanica, Arqueozoologia,
Fechamiento, Geofisica, Geologia, Microscopia Electrénica de Barrido, Quimica y Suelos, y Rayos X y
Geomorfologia, y para la integracién, consulta y estudio de material en resguardo de las colecciones:
Argueobotanica, Arqueozoolégica, Osteoldgica de Comparacién, y Paleontoldgica, se podra proceder
a través de:

1)

Participacion directa en el proyecto: en este caso, el encargado del proyecto y el jefe de la
Dependencia o Institucién que lo patrocina se pondran en contacto con la Subdireccién de
Laboratorios y Apoyo Académico antes de que el proyecto se inicie, para definir de qué aspectos
de la investigacién se hara cargo la Subdireccién y las condiciones de la colaboracién, tanto en
lo relacionado con la investigacion misma como en los aspectos econémicos, este caso se
debera sujetar a la normativa vigente y debera contar con el visto bueno de las areas normativas
del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Andlisis de muestras y materiales; estos estudios estaran sujetos a las siguientes condiciones:

Los materiales, debidamente ordenados y empacados, se acompanaran de una orden de
laboratorio, con toda la informacién necesaria. Para ciertos tipos de analisis se requiere de otros
datos ademas de los que aparecen en la orden, como se indica mas adelante. No se recibira
material que no llene estos requisitos.

Segun la informaciéon que se desee obtener de las muestras, se determinara el tipo de analisis
necesario y el laboratorio que lo llevara a cabo.

Las 6rdenes de laboratorio se procesaran en términos generales en el orden en que se reciban,
pero se dard preferencia a aquellas que comprenden una sola muestra o un pequefo ndmero
de ellas.

Para analisis o estudios que requieran toma de muestras en campo por personal especializado
de los laboratorios, se habran de observar las condiciones de colaboracion cientifica y/o técnica
acordadas y la politica vigente en materia de viaticos.

Una vez concluido el andlisis de las muestras que conforman una orden, el laboratorio
correspondiente presentara un informe que se enviara a quien solicité el estudio, y a él se
anexaran los materiales, siempre que se haya pedido su devolucioén.

Integracién, consulta y estudio de material en resguardo de las colecciones de la Subdireccién.

La integracion de muestras a las colecciones en resguardo de la Subdireccidon se podra realizar
con especimenes que provengan de la participacion directa en un proyecto, es decir, material
gue haya sido estudiado/identificado a través de una solicitud de estudio/colaboracién cientifica
a los distintos Laboratorios de especialidad de la Subdireccién; en este caso, si el titular del
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proyecto no solicita la devolucién del material estudiado y reviste interés para el Laboratorio,
podra ser incorporado a la coleccion correspondiente.

Se podran incorporar muestras a las colecciones en resguardo de la Subdireccién, atendiendo
una solicitud directa de integracidn, en este caso, el investigador o investigadores lo deberan
solicitar por escrito a la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico, indicando el interés
gue existe en la integracion del material a alguna de las colecciones.

La consulta y el estudio de material que conforma las colecciones bajo resguardo de la
Subdireccidén se deberdn ejecutar en el marco de un proyecto de investigacidon, con el apoyo, la
asesoria y participacion de personal a cargo de las colecciones. En caso de aplicar, la
Subdireccién podra solicitar la aprobacién del proyecto por parte de los Consejos de
Argueologia y/o Paleontologia.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico.

Laboratorio e investigador o
investigadores designados.

INICIO

Recepciony
registro de
solicitudes.

1

Designacion de
laboratorio e

Desarrollo de

investigador.

2

Entrega de
resultados.

estudioy
conformacion de
expediente.

3

Presentaciony
registro de

5

TERMINO

resultados.

4
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ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

1 Recepcidn y registro
de solicitudes.

1.1 Recibe solicitud de estudio/asesoria.

1.2 Registra en control de estudios, la solicitud
de un nuevo estudio, sefalando:

e Fecha

e Numero de oficio o control

¢ Requirente (investigador,
Instituciéon o Dependencia)

e Problematica o necesidad

e Tema general o especifico

e Antecedentes

e Aprobaciéon de los Consejos de
Arqueologia y/o Paleontologia, si

Area,

Subdirector de
SLAA

investigador o
investigadores
designados para realizar
el estudio.

aplica
. . 2.1 Determina el investigador o
2 Determinacién del i ) ) g .
. investigadores para realizar el estudio
Laboratorio e .
solicitado.

2.2 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)
investigadores.

Subdirector de
SLAA

3 Desarrollo de estudio
y conformacion de
expediente.

3.1 Efectua las investigaciones de campo y de
gabinete necesarias.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico.

3.3 Requiere de consulta de las distintas
colecciones en resguardo de la SLAA.

Investigador o
investigadores
designados para
el estudio, y
responsables de
las colecciones

4. Presentaciony
registro de resultados.

4] Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico, mismo
gue puede ser parcial o total.

4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:

Investigador o
investigadores
designados.

Subdirector de
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4.3 Integra un ejemplar del expediente del
estudio realizado al archivo.

NUmero de expediente u orden de
laboratorio.
Fecha de término de estudio realizado.

SLAA

5. Entrega de resultados

5.1 Entrega resultados al rea y/o investigador
requirente.

Subdirector
SLAA

de

TERMINO
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5.2 ESTUDIOS DE MUESTRAS E INVESTIGACION EN LABORATORIO DE ARQUEOBOTANICA

OBIJETIVO

Proveer al Laboratorio de Arqueobotdnica, adscrito a la Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico, de una herramienta que guie el procedimiento de solicitud de colaboracion cientifica y/o
técnica, asegurando asi, que los analisis de laboratorio se realicen con apego a los criterios técnicos,
cientificos y metodoldgicos para la ejecucion de estudios de identificacion de muestras y materiales
botanicos recuperados en proyectos de investigacién y/o conservacién, asi como en las investigaciones
en el area de su especialidad.
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POLITICAS DE OPERACION

1)

Para el estudio de muestras y materiales botanicos se podra participar de manera directa en un
proyecto; en este caso, el titular del proyecto y el jefe de la Dependencia o Institucién que lo
patrocina, se pondran en contacto con la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico,
para definir de qué aspectos de la investigacién se hara cargo el Laboratorio de Arqueobotanica,
y las condiciones de la colaboracioén, tanto en lo relacionado con la investigacion, como en los
aspectos econdmicos.

Por otro lado, se podra participar de manera indirecta, atendiendo una solicitud especifica de
analisis de muestras o materiales; estos estudios estan sujetos a las siguientes condiciones:

Las muestras y materiales botanicos, debidamente ordenados y empacados, se
acompanaran de una orden de laboratorio, con el oficio de solicitud correspondiente, con
toda la informacién necesaria. No se recibira material gue no llene estos requisitos.

Segun la informacion que se desee obtener de las muestras y/o materiales boténicos, se
determinara el tipo de analisis necesario.

Las 6rdenes de laboratorio se procesaran en el orden en que se reciban.

Para andlisis o estudios que requieran de toma de muestras en campo por personal
especializado de los laboratorios, se habran de observar las condiciones de colaboracién
cientifica y/o técnica acordadas y la politica vigente en materia de viaticos.

Una vez concluidos los analisis que conforman una orden, el laboratorio correspondiente
presentard un informe que se enviara a quien solicitd el estudio, y a él se anexaran los
materiales, siempre que se haya pedido su devolucién.

Los informes de laboratorio seran citados en publicaciones bajo el nombre del
investigador que llevé a cabo el estudio. Es deseable que aquellos informes en los que las
caracteristicas de los materiales analizados permiten llegar a ciertas conclusiones, sean
publicados, de preferencia como parte de las publicaciones del proyecto que solicitd el
analisis.

Los analisis llevados a cabo por la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico son
gratuitos, excepto en lo anotado en el punto referente a toma de muestras por el personal
de laboratorios.

Ademas de colaborar en investigaciones con la identificacion de muestras y materiales botanicos, los
investigadores del Laboratorio de Arqueobotanica ejecutan investigaciones en las areas de su
especialidad, cuyos fines son el establecer nuevos procedimientos de analisis, mejorar los que ya estan
aplicandoy llevar a cabo estudios regionales o locales que en un momento dado puedan proporcionar
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bases de investigacién y comparacion.

En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico.

Investigador o investigadores
designados.

INICIO

Recepciony
registro de
solicitudes.

1

Designacion del
investigador.

Desarrollo de
estudioy

2

Entrega de
resultados.

conformacién de
expediente.

3

Presentaciéony
registro de

5

TERMINO

resultados.

4
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ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

1 Recepcidon y registro
de solicitudes.

11 Recibe solicitud de estudio/asesoria.

1.2 Registra en control de estudios, la
solicitud de un nuevo estudio, sefialando:

e Fecha

e Numero de oficio o control

e Requirente (investigador, Area,
Instituciéon o Dependencia)

e Problematica o necesidad

e Tema general o especifico

e Antecedentes

Subdirector de
SLAA

2 Determinacion del
Laboratorio e
investigador o
investigadores
designados para realizar
el estudio.

2.1 Determina el investigador o)
investigadores para realizar el estudio
solicitado.

2.2 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)
investigadores.

Subdirector de
SLAA

3 Desarrollo de estudio
y conformacion de
expediente.

3.1 Efectua las investigaciones de campo y de
gabinete necesarias.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico

3.3Requiere de consulta de las distintas
colecciones en resguardo de la SLAA

Investigador o
investigadores
designados para
el estudio, y
responsables de
las colecciones

4. Presentaciony
registro de resultados.

41 Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico, mismo
gue puede ser parcial o total.

4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:

Investigador o
investigadores
designados.

Subdirector de
SLAA
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¢ NuUmero de expediente u orden de
laboratorio.
e Fechadetérmino de estudio realizado.

4.3 Integra un ejemplar del expediente del
estudio realizado al archivo.

5. Entrega de resultados

5.1 Entrega resultados al 4rea y/o investigador
requirente.

Subdirector de
SLAA

TERMINO
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5.3 INTEGRACION DE LA EXCERPTA ARQUEOBOTANICA

OBIJETIVO

Proveer a la Excerpta Arqueobotdnica en resguardo del Laboratorio de Arqueobotdnica de la
Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico, de una herramienta que guie el procedimiento para
la integraciéon de elementos de interés botanico obtenidos en la ejecuciéon de proyectos de
investigacion, asi como para la consulta y el estudio de material en resguardo de la misma.



Manual de Procedimientos de los

CULTURA Laboratorios de la Coordinacion (%HNAH

Nacional de Arqueologia Julio 2022

POLITICAS DE OPERACION

1)

La integracion de muestras a la excerpta se podra realizar con especimenes que provengan de
la participacién directa en un proyecto, es decir, material que haya sido estudiado/identificado
a través de una solicitud de estudio al Laboratorio de Arqueobotanica; en este caso, si el titular
del proyecto no solicita la devolucién del material estudiado y reviste interés para el Laboratorio,
podra ser incorporado a la excerpta.

Por otro lado, se podran incorporar muestras a la excerpta atendiendo una solicitud directa de
integracioén, en este caso, el investigador o investigadores lo deberdn solicitar por escrito a la
Subdirecciéon de Laboratorios y Apoyo Académico, indicando el interés que existe en la
integracion del espécimen a la excerpta; cuya recepcidn estara sujeta a las siguientes
condiciones:

Las muestras, debidamente ordenadas y empacadas, se acompanaran del oficio de
solicitud correspondiente, con toda la informacién necesaria. No se recibira material que no
llene estos requisitos.

Cuando, para evaluar muestras por integrar a la excerpta y/o atender colaboraciones, el
personal especializado de los laboratorios se deba trasladar a campo, se habran de observar
las condiciones de colaboracion cientifica y/o técnica acordadas y la politica vigente en
materia de viaticos.

Una vez concluido el proceso de integracion, la Excerpta Arqueobotanica presentara un
informe que se enviard a quien solicité la integracion.

Cuando se concluya el proceso de informe antes citado, se debera atender el procedimiento
existente en el “Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos”, respecto de los ‘Procedimientos de la
Subdirecciéon de Registro de Monumentos Arqueolégicos Muebles'.

Para atender solicitudes de integracion de materiales/especimenes, asi como consulta de
los elementos existentes en la Excerpta Arqueobotanica, es necesario que se solicite por
escrito a la Subdireccidon de Laboratorios y Apoyo Académico, indicando en la solicitud el
objetivo de la integracién o de la consulta en apego a los “Lineamientos para la
investigacion arqueoldgica en México” y los “Lineamientos generales para el manejo,
destino y depdsito de monumentos arqueolégicos muebles”.

Ademas del manejo de la Excerpta Arqueobotanica, los investigadores del Laboratorio de
Argueobotanica, ejecutan investigaciones en las areas de su especialidad, cuyos fines son el establecer
nuevos procedimientos de analisis, mejorar los que ya estan aplicando y llevar a cabo estudios
regionales o locales que en un momento dado puedan proporcionar bases de investigacion y
comparacion.
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En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

La consulta y el estudio de material que conforma la Excerpta Arqueobotdnica bajo resguardo de la
Subdirecciéon se deberan ejecutar en el marco de un proyecto de investigacion, con el apoyo, la asesoria
y participacién de personal a cargo de la coleccidn. En caso de aplicar, la Subdireccién podra solicitar
la aprobacién del proyecto por parte de los Consejos de Arqueologia y/o Paleontologia.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico.

Investigador o investigadores
designados.

INICIO

Recepcidny
registro de
solicitudes.

1

Designacion del
investigador que
atendera la

Desarrollo de
estudioy
conformacién de

solicitud.
2

Entrega de
informe de

expediente.
3

l

Presentaciéony
registro de

integracion de
elemento.

5

Solicitud de
registro.

6

TERMINO

resultados.

4
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ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

1. Recepcion y registro
de solicitudes.

11 Recibe solicitud de
elementos a la Excerpta.

integracion de

1.2 Registra en control de solicitudes de
integracion de elementos:

e Fecha

e Numero de oficio o control

e Requirente (investigador,
Institucién o Dependencia)

e Antecedentes

e Aprobacion de los Consejos de
Arqueologia y/o Paleontologia, si
aplica

Area,

Subdirector de
SLAA

2. Determinacion del
investigador o
investigadores para
realizar el
procedimiento de
integracion de
elementos.

2.1 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)
investigadores.

Subdirector de
SLAA

3. Desarrollo de
identificacion y
conformacion de
expediente.

3.1 Efectua la identificacion del elemento a
integrar y realiza la investigacion de gabinete
necesaria.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico

Investigador o
investigadores
desighados para
la identificacion
e integracion del
o los elementos
aintegrar,y
responsables de
las colecciones

4. Presentaciony
registro de resultados.

41 Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico, mismo
gue puede ser parcial o total.

4.2 Actualiza registro de estudio realizado,

Investigador o
investigadores
designados.
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anotando:

e NUmero de expediente u orden de
laboratorio.
e Fechadetérmino de estudio realizado.

4.3 Integra un ejemplar del expediente del
procedimiento de integracion realizado al
archivo.

Subdirector de
SLAA

5. Entrega de informe
de integracion de
elemento.

5.1. Entrega de informe de integracién al area
y/o investigador requirente.

Subdirector de
SLAA

6. Solicitud de registro

6.1 A través de oficio dirigido a la Direccion de
Registro PuUblico de Monumentos y Zonas
Arqueoldgicos e Histdricos, solicita el registro
de los elementos integrados a la Excerpta.

Subdirector de
SLAA

TERMINO
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5.4 ESTUDIOS DE MUESTRAS E INVESTIGACION EN LABORATORIO DE ARQUEOZOOLOGIA
OBIJETIVO

Proveer al Laboratorio de Arqueozoologia, adscrito a la Subdirecciéon de Laboratorios y Apoyo
Académico, de una herramienta que guie el procedimiento de solicitud de colaboracion cientifica y/o
técnica, asegurando asi, que los analisis de laboratorio se realicen con apego a los criterios técnicos,
cientificos y metodoldgicos para la ejecucion de estudios de identificacion de muestras y materiales
zooldgicos recuperados en proyectos de investigacion y/o conservacién, asi como en las
investigaciones en el drea de su especialidad.
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POLITICAS DE OPERACION

1)

Para el estudio de muestras y materiales zoolégicos se podra participar de manera directa en
un proyecto; en este caso, el titular del proyecto y el jefe de la Dependencia o Institucién que lo
patrocina, se pondran en contacto con la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico,
para definir de qué aspectos de la investigacion se hara cargo el Laboratorio de Arqueozoologia
y las condiciones de la colaboracidon, tanto en lo relacionado con la investigacién, como en los
aspectos econdmicos.

Por otro lado, se podra participar de manera indirecta, atendiendo una solicitud especifica de
analisis de muestras o materiales; estos estudios estan sujetos a las siguientes condiciones:

Las muestras y materiales zooldgicos, debidamente ordenados y empacados, se
acompanaran de una orden de laboratorio, con el oficio de solicitud correspondiente, con
toda la informacién necesaria. No se recibira material que no llene estos requisitos.

Segun la informacién que se desee obtener de las muestras y/o materiales zooldgicos, se
determinara el tipo de analisis necesario.

Las érdenes de laboratorio se procesaran en el orden en que se reciban.

Para andlisis o estudios que requieran toma de muestras en campo por personal
especializado de los laboratorios, se habran de observar las condiciones de colaboracion
cientifica y/o técnica acordadas y la politica vigente en materia de viaticos.

Una vez concluidos los analisis que conforman una orden, el laboratorio correspondiente
presentard un informe que se enviard a quien solicité el estudio, y a él se anexaran los
materiales, siempre que se haya pedido su devolucién.

Los informes de laboratorio seran citados en publicaciones bajo el nombre del investigador
que llevé a cabo el estudio. Es deseable que aqguellos informes en los que las caracteristicas
de los materiales analizados permiten llegar a ciertas conclusiones, sean publicados, de
preferencia como parte de las publicaciones del proyecto que solicité el analisis.

Los analisis llevados a cabo por la Subdirecciéon de Laboratorios y Apoyo Académico son
gratuitos, excepto en lo anotado en el punto referente a la toma de muestras por el personal
de laboratorios.

Ademas de colaborar en investigaciones con la identificaciéon de muestras y materiales zoolégicos, los
investigadores del Laboratorio de Arqueozoologia, ejecutan investigaciones en las areas de su
especialidad, cuyos fines son el establecer nuevos procedimientos de analisis, mejorar los que ya estan
aplicandoy llevar a cabo estudios regionales o locales que en un momento dado puedan proporcionar
bases de investigaciéon y comparacion.
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En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico.

Investigador o investigadores
designados.

INICIO

Recepciony
registro de
solicitudes.

1

Designacion del
investigador.

Desarrollo de

2

Entrega de
resultados.

estudioy
conformacion de
expediente.

3

Presentaciony
registro de

5

TERMINO

resultados.

4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Julio 2022

ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

1 Recepcidon y registro
de solicitudes.

11 Recibe solicitud de estudio/asesoria.

1.2 Registra en control de estudios, la
solicitud de un nuevo estudio, sefialando:

e Fecha

e Numero de oficio o control

e Requirente (investigador, Area,
Instituciéon o Dependencia)

e Problematica o necesidad

e Tema general o especifico

e Antecedentes

Subdirector de
SLAA

2 Determinacion del
Laboratorio y del
investigador o
investigadores
designados para realizar
el estudio.

2.1 Determina el investigador o)
investigadores para realizar el estudio
solicitado.

2.2 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)
investigadores.

Subdirector de
SLAA

3 Desarrollo de estudio
y conformacion de
expediente.

3.1 Efectua las investigaciones de campo y de
gabinete necesarias.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico.

3.3 Requiere de consulta de las distintas
colecciones en resguardo de la SLAA.

Investigador o
investigadores
designados para
el estudio, y
responsables de
las colecciones

4 Presentaciony
registro de resultados.

41 Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico, mismo
gue puede ser parcial o total.

4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:

Investigador o
investigadores
designados.

Subdirector de
SLAA
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¢ NuUmero de expediente u orden de
laboratorio.
e Fechadetérmino de estudio realizado.

4.3 Integra un ejemplar del expediente del
estudio realizado al archivo de la
Subdireccion.

5. Entrega de resultados

5.1 Entrega resultados al rea y/o investigador
requirente.

Subdirector de
SLAA

TERMINO
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5.5 INTEGRACION DE LA COLECCION OSTEOLOGICA DE COMPARACION

OBIJETIVO

Proveer a la Coleccién Osteolégica de Comparacion, en resguardo del Laboratorio de Arqueozoologia
de la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico, de una herramienta que guie el procedimiento
para la integracién de elementos de interés zooldgico obtenidos en la ejecucidon de proyectos de
investigacion, asi como para la consulta y el estudio del material en resguardo de la misma.
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POLITICAS DE OPERACION

1)

La integracion de muestras a la coleccién se podra realizar con especimenes que provengan de
la participacién directa en un proyecto, es decir, material que haya sido estudiado/identificado
a través de una solicitud de estudio al Laboratorio de Arqueozoologia; en este caso, si el titular
del proyecto no solicita la devolucién del material estudiado y reviste interés para el Laboratorio,
podra ser incorporado a la coleccion.

Por otro lado, se podran incorporar muestras a la coleccion, atendiendo una solicitud directa de
integracioén, en este caso, el investigador o investigadores lo deberdn solicitar por escrito a la
Subdireccion de Laboratorios y Apoyo Académico, indicando el interés que existe en la
integracion del espécimen a la coleccidén; cuya recepcién estard sujeta a las siguientes
condiciones:

Las muestras, debidamente ordenadas y empacadas, se acompanaran del oficio de
solicitud correspondiente, con toda la informacién necesaria. No se recibira material que no
llene estos requisitos.

Las muestras y/o especimenes deberdn contar con la ‘Licencia de colecta cientifica o con
propodsitos de enseflanza en materia de vida silvestre’ otorgada por la Secretaria de Medio
Ambiente y Recursos Naturales a través de su tramite SEMARNAT-08-049, modalidades A
o B, segun sea el caso.

Cuando, para evaluar muestras por integrar a la coleccion y/o atender colaboraciones, el
personal especializado de los laboratorios se deba trasladar a campo, se habran de observar
las condiciones de colaboracidn cientifica y/o técnica acordadas y la politica vigente en
materia de viaticos.

Una vez concluido el proceso de integracion, el responsable de la Coleccidon Osteoldgica de
Comparacién presentara un informe que se enviard a quien solicité la integracion.

Cuando se concluya el proceso de informe antes citado, se debera atender el procedimiento
existente en el “Manual de normasy procedimientos de la Direccidén de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Argqueoldgicos e Histdéricos”, respecto de los 'Procedimientos de la
Subdireccion de Registro De Monumentos Arqueoldgicos Muebles’ para el registro de los
elementos integrados a la coleccion.

Para atender solicitudes de integracion de materiales/especimenes, asi como consulta de
los elementos existentes Coleccién Osteoldgica de Comparaciéon, es necesario que se
solicite por escrito a la Subdireccion de Laboratorios y Apoyo Académico, indicando en la
solicitud el objetivo de la integracién o de la consulta, en apego a los “Lineamientos para la
investigacion arqueoldégica en México”, “Lineamientos para la investigacion de vestigios o
restos fosiles de interés paleontoldgico en México”, y los “Lineamientos generales para el

manejo, destino y depdsito de monumentos arqueoldgicos muebles”.
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Ademas del manejo de la Coleccion Osteolégica de Comparacion, los investigadores responsables y
colaboradores de la misma ejecutan investigaciones en las areas de su especialidad, cuyos fines son el
establecer nuevos procedimientos de andlisis, mejorar los que ya estan aplicando y llevar a cabo
estudios regionales o locales que en un momento dado puedan proporcionar bases de investigaciéon y
comparacion.

En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

La consulta y el estudio de material que conforma la Coleccién Osteolégica de Comparacion bajo
resguardo de la Subdireccién se deberan ejecutar en el marco de un proyecto de investigacién, con el
apoyo, la asesoria y participacion de personal a cargo de la coleccidon. En caso de aplicar, la Subdireccion
podra solicitar la aprobacién del proyecto por parte de los Consejos de Arqueologia y/o Paleontologia.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico.

Investigador o investigadores
designados.

INICIO

Recepcidny

registro de

solicitudes.
1

Designacion del
investigador que
atendera la

Desarrollo de
estudioy
conformacién de

solicitud.
2

Entrega de
informe de

expediente.
3

l

Presentaciéony
registro de

integracion de
elemento.

5

Registro de
especimenes.

6

TERMINO

resultados.

4
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1. Recepcidon y registro

de solicitudes.

elementos a la Coleccién.

1.2 Registra en control de solicitudes de
integracion de elementos:

e Fecha

¢ Numero de oficio o control

e Requirente (investigador,
Institucién o Dependencia)

e Folio de licencia de colecta emitida
por SEMARNAT

e Antecedentes

e Aprobaciéon de los Consejos de
Arqueologia y/o Paleontologia, si
aplica

Area,

Julio 2022
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE
INICIO
1.1 Recibe solicitud de integracion de

Subdirector de
SLAA

2. Determinacion del
investigador o
investigadores para
realizar el
procedimiento de
integracion de
elementos.

2.1 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)
investigadores.

Subdirector de
SLAA

3. Desarrollo de
identificacion y
conformacioéon de
expediente.

3.1 Efectua la identificacion del elemento a
integrar, y realiza la investigacion de gabinete
necesarias

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico

Investigador o
investigadores
designados para
la identificacion
e integracion del
o los elementos
aintegrar,y
responsable de
la coleccion

4. Presentaciony

registro de resultados.

41 Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico, mismo

Investigador o
investigadores
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gue puede ser parcial o total.

4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:

¢ NUmero de expediente u orden de
laboratorio.
e Fechadetérmino de estudio realizado.

4.3 Integra un ejemplar del expediente del
procedimiento de integracién realizado al
archivo.

designados.

Subdirector de
SLAA

5. Entrega de informe
de integracién de
elemento.

5. Entrega de informe de integracion al area
y/o investigador requirente.

Subdirector de
SLAA

6. Registro de
especimenes
integrados.

6.1 El responsable de la Coleccion debera
seguir los procedimientos registrados en el
Manual de Normas y Procedimientos de
Direccion de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueologicos e
Histdéricos, para el registro de los elementos
integrados a la Coleccion.

Responsable de
la coleccion

TERMINO
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5.6 INTEGRACION DE LA COLECCION ARQUEOZOOLOGICA

OBIJETIVO

Proveer a la Coleccidon Arqueozooldgica, en resguardo del Laboratorio de Arqueozoologia de la
Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico, de una herramienta que guie el procedimiento para
la integracién de elementos de interés zooldgico, obtenidos en la ejecucion de proyectos de
investigacion, asi como para la consulta y el estudio de material en resguardo de la coleccion.
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POLITICAS DE OPERACION

1) La integracion de muestras a la coleccién, se podra realizar con especimenes que provengan
de la participacion directa en un proyecto, es decir, material que haya sido
estudiado/identificado a través de una solicitud de estudio al Laboratorio de Arqueozoologia; en
este caso, si el titular del proyecto no solicita la devolucién del material estudiado y reviste
interés para el Laboratorio, podra ser incorporado a la coleccién.

2) Por otro lado, se podran integrar muestras a la Coleccion Arqueozooldgica, atendiendo una
solicitud directa de integracién, en este caso, el investigador o investigadores lo deberan
solicitar por escrito a la Subdireccion de Laboratorios y Apoyo Académico, indicando el interés
que existe en la integracidon del espécimen a la coleccién; cuya recepcién estard sujeta a las
siguientes condiciones:

Las muestras, debidamente ordenadas y empacadas, se acompanaran del oficio de
solicitud correspondiente, con toda la informacién necesaria. No se recibira material que no
llene estos requisitos.

Cuando, para evaluar muestras por integrar a la coleccién y/o atender colaboraciones, el
personal especializado de los laboratorios se deba trasladar a campo, se habran de observar
las condiciones de colaboracion cientifica y/o técnica acordadas y la politica vigente en
materia de viaticos.

Una vez concluido el proceso de integracion, el responsable de la Coleccion
Arqgueozoolégica presentara un informe que se enviara a quien solicité la integracion.

Cuando se concluya el proceso de informe antes citado, se debera atender el procedimiento
existente en el “Manual de normasy procedimientos de la Direccidn de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Histdricos”, respecto de los ‘Procedimientos de la
Subdireccion de Registro De Monumentos Arqueolégicos Muebles’ para el registro de los
elementos integrados a la coleccion.

Para atender solicitudes de integracién de materiales/especimenes, asi como, consulta de
los elementos existentes Coleccidon Arqueozooldgica, es necesario que se solicite por escrito
a la Subdireccion de Laboratorios y Apoyo Académico, indicando en la solicitud el objetivo
de la de la integracién o consulta, en apego a los “Lineamientos para la investigacion
argueoldgica en México” y los “Lineamientos generales para el manejo, destino y depdsito
de monumentos arqueoldgicos muebles”.

Ademas del manejo de la Coleccidén Arqueozooldgica, los investigadores responsables y colaboradores
de la misma, ejecutan investigaciones en las areas de su especialidad, cuyos fines son el establecer
nuevos procedimientos de analisis, mejorar los que ya estan aplicando y llevar a cabo estudios
regionales o locales que en un momento dado puedan proporcionar bases de investigacion y
comparacion.
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En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

La consulta y el estudio de material que conforma la coleccién Arqueozooldgica bajo resguardo de la
Subdireccidn se deberan ejecutar en el marco de un proyecto de investigacién, con el apoyo, la asesoria
y participacion de personal a cargo de la coleccién. En caso de aplicar, la Subdireccion podra solicitar
la aprobacion del proyecto por parte de los Consejos de Arqueologia y/o Paleontologia.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico.

Investigador o investigadores
designados.

INICIO

Recepcidny

registro de

solicitudes.
1

Designacion del
investigador que
atendera la

Desarrollo de
estudioy
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

& INAH

Julio 2022

ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

1. Recepcion y registro
de solicitudes.

11 Recibe solicitud de
elementos a la Coleccion.

integracion de

1.2 Registra en control de solicitudes de
integracion de elementos:

e Fecha

e Numero de oficio o control

e Requirente (investigador,
Institucién o Dependencia)

e Antecedentes

e Aprobacion de los Consejos de
Arqueologia y/o Paleontologia, si
aplica

Area,

Subdirector de
SLAA

2. Determinacion del
investigador o
investigadores para
realizar el
procedimiento de
integracion de
elementos.

2.1 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)
investigadores.

Subdirector de
SLAA

3. Desarrollo de
identificacion y
conformacion de
expediente.

3.1 Efectua la identificacion del elemento a
integrar y realiza la investigacion de gabinete
necesaria.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico

Investigador o
investigadores
desighados para
la identificacion
e integracion del
o los elementos
aintegrar,y
responsable de
la coleccion

4. Presentaciony
registro de resultados.

41 Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico, mismo
gue puede ser parcial o total.

Investigador o
investigadores
designados.
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4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:

¢ NuUmero de expediente u orden de
Laboratorio.

e Fechadetérmino de estudio realizado.

4.3 Integra un ejemplar del expediente del
procedimiento de integracion realizado al
archivo.

Subdirector de
SLAA

5. Entrega de informe
de integracion de
elemento.

5.1. Entrega de informe de integracion al area
y/o investigador requirente.

Subdirector de
SLAA

6. Registro de
especimenes
integrados.

6.1 El responsable de la Coleccion debera
seguir los procedimientos registrados en el
Manual de Normas y Procedimientos de
Direccioén de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Historicos, para el registro de los elementos
integrados a la Coleccion.

Responsable de
la coleccion

TERMINO




Manual de Procedimientos de los
CULTURA Laboratorios de la Coordinacién (%HNAH

Nacional de Arqueologia Julio 2022

5.7 INTEGRACION DE LA COLECCION PALEONTOLOGICA

OBIJETIVO

Proveer a la Coleccién Paleontolégica, en resguardo del Laboratorio de Arqueozoologia de la
Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico, de una herramienta que guie el procedimiento para
la integracion de elementos de interés paleontoldgico, obtenidos en la ejecucion de proyectos de
investigacion, asi como para la consulta y el estudio de material en resguardo de la coleccidn



Manual de Procedimientos de los

CULTURA Laboratorios de la Coordinacion (%HNAH

Nacional de Arqueologia Julio 2022

POLITICAS DE OPERACION

1)

La integracion de muestras a la coleccion se podra realizar con especimenes que provengan de
la participacién directa en un proyecto, es decir, material que haya sido estudiado/identificado
a través de una solicitud de estudio al Laboratorio de Arqueozoologia; en este caso, si el titular
del proyecto no solicita la devolucidon del material estudiado y reviste interés para el Laboratorio,
podrd ser incorporado a la coleccion.

Por otro lado, se podran incorporar muestras a la Coleccidon Paleontoldgica, atendiendo una
solicitud directa de integracion, en este caso, el investigador o investigadores lo deberan
solicitar por escrito a la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico, indicando el interés
gue existe en la integracion del espécimen a la coleccidn; cuya recepcion estara sujeta a las
siguientes condiciones:

Las muestras, debidamente ordenadas y empacadas, se acompafaradn del oficio de
solicitud correspondiente, con toda la informacidn necesaria. No se recibira material que no
llene estos requisitos.

Cuando, para evaluar muestras por integrar a la coleccién y/o atender colaboraciones, el
personal especializado de los laboratorios se deba trasladar a campo, se habran de observar
las condiciones de colaboracion cientifica y/o técnica acordadas y la politica vigente en
materia de viaticos.

Una vez concluido el proceso de integracion, el responsable de la Coleccion Paleontoldgica
presentara un informe que se enviara a quien solicitd la integracion.

Cuando se concluya el proceso de informe antes citado, se debera atender el procedimiento
existente en el “Manual de normasy procedimientos de la Direccién de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e Historicos”, respecto de los ‘Procedimientos de la
Subdireccion de Registro De Monumentos Arqueoldgicos Muebles’, para el registro de los
elementos integrados a la coleccion.

Para atender solicitudes de integracion de materiales/especimenes, asi como consulta de
los elementos existentes Coleccidon Paleontoldgica, es necesario que se solicite por escrito
a la Subdirecciéon de Laboratorios y Apoyo Académico, indicando en la solicitud el objetivo
de la integracién o de la consulta, en apego a los “Lineamientos para la investigacion de
vestigios o restos fésiles de interés paleontoldgico en México”.

Ademas del manejo de la Coleccién Paleontolégica, los investigadores responsables y colaboradores
de la misma, ejecutan investigaciones en las areas de su especialidad, cuyos fines son el establecer
nuevos procedimientos de analisis, mejorar los que ya estan aplicando y llevar a cabo estudios
regionales o locales que en un momento dado puedan proporcionar bases de investigacion y
comparacion.
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En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

La consulta y el estudio de material que conforma la Coleccién Paleontolégica bajo resguardo de la
Subdireccidn se deberan ejecutar en el marco de un proyecto de investigacién, con el apoyo, la asesoria
y participacion de personal a cargo de la coleccién. En caso de aplicar, la Subdirecciéon podra solicitar
la aprobacion del proyecto por parte de los Consejos de Arqueologia y/o Paleontologia.
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ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

1. Recepcion y registro
de solicitudes.

11 Recibe solicitud de
elementos a la Coleccion.

integracion de

2.1 Registra en control de solicitudes de
integracion de elementos:

e Fecha

e Numero de oficio o control

e Requirente (investigador,
Institucién o Dependencia)

e Antecedentes

e Aprobacion de los Consejos de
Arqueologia y/o Paleontologia, si
aplica

Area,

Subdirector de
SLAA

2. Determinacion del
investigador o
investigadores para
realizar el
procedimiento de
integracion de
elementos.

2.1 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)
investigadores.

Subdirector de
SLAA

3. Desarrollo de
identificacion y
conformacion de
expediente.

3.1 Efectua la identificacion del elemento a
integrar,y realiza la investigacion de gabinete
necesaria.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico

Investigador o
investigadores
desighados para
la identificacion
e integracion del
o los elementos
aintegrar,y
responsable de
la coleccion

4. Presentaciony
registro de resultados.

41 Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico, mismo
gue puede ser parcial o total.

Investigador o
investigadores
designados.
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4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:

¢ NuUmero de expediente u orden de
Laboratorio.

e Fechadetérmino de estudio realizado.

4.3 Integra un ejemplar del expediente del
procedimiento de integracion realizado al
archivo.

Subdirector de
SLAA

5. Entrega de informe
de integracion de
elemento.

5.1. Entrega de informe de integracion al area
y/o investigador requirente.

Subdirector de
SLAA

6. Registro de
especimenes
integrados.

6.1 El responsable de la Coleccion, debera
seguir los procedimientos registrados en el
Manual de Normas y Procedimientos de
Direccioén de Registro Publico de
Monumentos y Zonas Arqueoldgicos e
Historicos, para el registro de los elementos
integrados a la Coleccion.

Responsable de
la coleccion

TERMINO
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5.8 ESTUDIOS DE MUESTRAS E INVESTIGACION EN LABORATORIO DE FECHAMIENTO
OBIJETIVO

Proveer al Laboratorio de Fechamiento, adscrito a la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico,
de una herramienta que guie el procedimiento de solicitud de colaboracidn cientifica y/o técnica,
asegurando asi, que los analisis de laboratorio se realicen con apego a los criterios técnicos, cientificos
y metodoldgicos para la ejecucion de estudios de datacion de muestras y materiales recuperados en
proyectos de investigacion y/o conservacion, asi como en las investigaciones en el area de su
especialidad.



Manual de Procedimientos de los

CULTURA Laboratorios de la Coordinacion (%HNAH

Nacional de Arqueologia Julio 2022

POLITICAS DE OPERACION

1)

Para el fechamiento de materiales se podra participar de manera directa en un proyecto; en
este caso, el titular del proyecto y el jefe de la Dependencia o Institucién que lo patrocina se
pondran en contacto con la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico, para definir de
gué aspectos de la investigacion se hard cargo el Laboratorio de Fechamiento, y las condiciones
de la colaboracién, tanto en lo relacionado con la investigacién, como en los aspectos
econdémicos.

Por otro lado, se podra participar de manera indirecta, atendiendo una solicitud especifica de
analisis de muestras o materiales; estos estudios estan sujetos a las siguientes condiciones:

Los materiales de los que se desea conocer el fechamiento, debidamente ordenados y
empacados, se acompanaran de una orden de laboratorio, con el oficio de solicitud
correspondiente, con toda la informacién necesaria. No se recibird material que no llene
estos requisitos.

Segun el tipo de material y la informacién que se desee obtener de los materiales, se
determinara el tipo de analisis necesario.

Las 6rdenes de laboratorio se procesaran en el orden en que se reciban.

Para analisis o estudios que requieran toma de muestras en campo por personal
especializado de los laboratorios, se habran de observar las condiciones de colaboracién
cientifica y/o técnica acordadas y la politica vigente en materia de viaticos.

Una vez concluidos los andlisis que conforman una orden, el laboratorio presentara un
informe que se enviard a quien solicitd el estudio, y a él se anexaran los materiales, siempre
gue se haya pedido su devolucién.

Los informes de laboratorio seran citados en publicaciones bajo el nombre del
investigador que llevé a cabo el estudio. Es deseable que aquellos informes en los que las
caracteristicas de los materiales analizados permiten llegar a ciertas conclusiones, sean
publicados, de preferencia como parte de las publicaciones del proyecto que solicitd el
analisis.

Los analisis llevados a cabo por la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico son
gratuitos, excepto en lo anotado en el punto referente a toma de muestras por el personal
de laboratorios.

Ademas de colaborar en investigaciones con la datacidn de muestras, los investigadores del
Laboratorio de Fechamiento ejecutan investigaciones en las areas de su especialidad, cuyos fines son
el establecer nuevos procedimientos de analisis, mejorar los que ya estan aplicando y llevar a cabo
estudios regionales o locales que en un momento dado puedan proporcionar bases de investigaciéony
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comparacion.

En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico.

Investigador o investigadores
designados.

INICIO

Recepciony
registro de
solicitudes.

1

Designacion del
investigador.

Desarrollo de

2

Entrega de
resultados.

estudioy
conformacion de
expediente.

3

Presentaciony
registro de

5

TERMINO

resultados.

4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Julio 2022

ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

1 Recepcidon y registro
de solicitudes.

11 Recibe solicitud de estudio/asesoria.

1.2 Registra en control de estudios, la
solicitud de un nuevo estudio, sefialando:

e Fecha

e Numero de oficio o control

e Requirente (investigador, Area,
Instituciéon o Dependencia)

e Problematica o necesidad

e Tema general o especifico

e Antecedentes

Subdirector de
SLAA

2 Determinacion del
Laboratorioy del
investigador o
investigadores
designados para realizar
el estudio.

2.1 Determina el investigador o)
investigadores para realizar el estudio
solicitado.

2.2 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)
investigadores.

Subdirector de
SLAA

3 Desarrollo de estudio
y conformacion de
expediente.

3.1 Efectua las investigaciones de campo y de
gabinete necesarias.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico.

3.3 Requiere de consulta de las distintas
colecciones en resguardo de la SLAA.

Investigador o
investigadores
designados para
el estudio, y
responsables de
las colecciones

4 Presentaciony
registro de resultados.

41 Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico, mismo
gue puede ser parcial o total.

4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:

Investigador o
investigadores
designados.

Subdirector de
SLAA
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¢ NuUmero de expediente u orden de
laboratorio.
e Fechadetérmino de estudio realizado.

4.3 Integra un ejemplar del expediente del
estudio realizado al archivo de la
Subdireccion.

5. Entrega de resultados

5.1 Entrega resultados al rea y/o investigador
requirente.

Subdirector de
SLAA

TERMINO
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5.9 EJECUCION DE ESTUDIOS E INVESTIGACION EN LABORATORIO DE GEOFISICA

OBIJETIVO

Proveer al Laboratorio de Geofisica, adscrito a la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico, de
una herramienta que guie el procedimiento de solicitud de colaboraciéon cientifica y/o técnica,
asegurando asi, que los analisis de laboratorio se realicen con apego a los criterios técnicos, cientificos
y metodoldgicos para la ejecucion de estudios geofisicos, no invasivos ni destructivos, aplicados a la
resoluciéon problemas relacionados con el patrimonio cultural.
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POLITICAS DE OPERACION

1) Para la ejecucion de estudios geofisicos, se podra participar de manera directa en un proyecto;
en este caso, el titular del proyecto, con el aval de la Institucidn o Dependencia a la cual
pertenezca, se pondra en contacto con la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico,
para definir de qué aspectos de la investigacion se hara cargo el Laboratorio de Geofisica, y las
condiciones de la colaboracién, tanto en lo relacionado con lo académico, como en los aspectos
econoémicos.

2) Se podrd participar de manera indirecta, a través de la atencién de solicitudes especificas para
la ejecucién de estudios geofisicos, mismos que estan sujetos a las siguientes condiciones:

Invariablemente, toda solicitud de estudios geofisicos debera estar vinculada a un oficio
de solicitud por parte del area requirente.

Segun la informacién que se desee obtener y las condiciones fisicas del lugar que lo
requiera, se determinard, por parte del investigador designado, el tipo de estudios
geofisicos pertinente.

Las solicitudes de estudios geofisicos se procesaran en el orden en que se reciban.

Todo estudio geofisico supone traslado y estancia en campo del personal especializado
de los laboratorios; para ello, se habran de observar las condiciones de colaboracion
cientifica y/o técnica acordadas y la politica vigente en materia de viaticos.

Todo resultado de estudio geofisico, previa conciliacion y verificacion entre el requirente
y el personal que ejecuto el estudio, estara soportado por un informe.

Se solicitard que los informes de laboratorio deban ser citados en las publicaciones que
se elaboren, sefalando de manera expresa el nombre del investigador que realizé el
estudio geofisico.

Los estudios llevados a cabo por la Subdirecciéon de Laboratorios y Apoyo Académico son
gratuitos, excepto en lo anotado en el punto referente al trabajo de campo y traslado de
personal del laboratorio designado.

Ademas de colaborar en investigaciones con la ejecuciéon de estudios geofisicos, los investigadores del
Laboratorio de Geofisica ejecutan investigaciones en las areas de su especialidad, cuyos fines son el
establecer nuevos procedimientos de andlisis, mejorar los que ya estan aplicando y llevar a cabo
estudios regionales o locales que en un momento dado puedan proporcionar bases de investigaciony
comparacion.

En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
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normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico.

Investigador o investigadores
designados.

INICIO

Recepciony
registro de
solicitudes.

1

Designacion del
investigador.

Desarrollo de
estudioy

2

Entrega de
resultados.

conformacién de
expediente.

3

Presentaciéony
registro de

5

TERMINO

resultados.

4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Julio 2022

ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

1 Recepcidn y registro
de solicitudes.

1.1 Recibe solicitud de estudios geofisicos.

1.2 Registra en control de estudios, la
solicitud de un nuevo estudio, requisando:

e Fecha de solicitud.

e Numero de oficio o control.

e Requirente (investigador, Area,
Institucion, Dependencia).

e Problematica o necesidad.

¢ Tema general o especifico.

Subdirector de
SLAA

2 Determinacion del
Laboratorio y del
investigador o
investigadores
designados para realizar
el estudio.

2.1 Determina el investigador o
investigadores para realizar el estudio
solicitado.

2.2 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)
investigadores.

Subdirector de
SLAA

3 Desarrollo de estudio
y conformacion de
expediente.

3.1 Efectua las investigaciones de campo y de
gabinete necesarias.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico.

Investigador o
investigadores
designados para
el estudio

4 Presentaciony
registro de resultados.

41 Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico, mismo
gue puede ser parcial o total.

4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:
¢ NuUmero de expediente u orden de
laboratorio.
e Fechadetérmino de estudio realizado.

4.3 Integra un ejemplar del expediente del

Investigador o
investigadores
designados.

Subdirector de
SLAA
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estudio realizado al archivo de

Subdireccion.

la

5. Entrega de resultados

5.1 Entrega resultados al area y/o investigador

requirente.

Subdirector de
SLAA

TERMINO
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5.10 ESTUDIOS DE MUESTRAS E INVESTIGACION EN LABORATORIO DE GEOLOGIA

OBIJETIVO

Proveer al Laboratorio de Geologia, adscrito a la Subdireccidon de Laboratorios y Apoyo Académico, de
una herramienta que guie el procedimiento de solicitud de colaboraciéon cientifica y/o técnica,
asegurando asi, que los analisis de laboratorio se realicen con apego a los criterios técnicos, cientificos
y metodolégicos para la ejecuciéon de estudios, identificacion e interpretacion de muestras o materiales
liticos y/o cerdmicos recuperados en proyectos de investigacién y/o conservacion, asi como en las
investigaciones en el area de su especialidad.
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POLITICAS DE OPERACION

1)

Para el estudio de muestras y materiales liticos y/o cerdmicos se podré participar de manera
directa en un proyecto; en este caso, el titular del proyecto, con el aval de la Institucion o
Dependencia a la cual pertenezca, se pondrd en contacto con la Subdireccién de Laboratorios
y Apoyo Académico, para definir de qué aspectos de la investigaciéon se hard cargo el
Laboratorio de Geologia, y las condiciones de la colaboracién, tanto en lo relacionado con lo
académico, como en los aspectos econdmicos.

Por otro lado, se podra participar de manera indirecta, atendiendo solicitudes especificas de
analisis de muestras y/o materiales; estos estudios estan sujetos a las siguientes condiciones:

Las muestras y materiales liticos y/o cerdmicos, debidamente ordenados, empacados e
identificados, se acompanaran de una orden de laboratorio, con el oficio de solicitud
correspondiente, con toda la informacidén necesaria.

No se recibira material que no llene estos requisitos. Segun la informacién que se desee
obtener de las muestras y o materiales liticos y/o cerdmicos, se determinara el tipo de
analisis necesario.

Las 6rdenes de laboratorio se procesaran en el orden en que se reciban.

Para analisis o estudios que requieran toma de muestras en campo por personal
especializado de los laboratorios, se habran de observar las condiciones de colaboracién
cientifica y/o técnica acordadas y la politica vigente en materia de viaticos.

Una vez concluidos los analisis que conforman una orden, el laboratorio correspondiente
presentard un informe que se enviara a quien solicitd el estudio, y a él se anexaran los
materiales, siempre que se haya pedido su devolucién.

En caso de que se solicite devolucion de muestra, este hecho debera de estar indicado en
el oficio de solicitud, en caso contrario la muestra quedara bajo custodia y registro del
laboratorio que ejecutd el estudio y depositado en el acervo de materiales
correspondiente.

Los informes de laboratorio seran citados en publicaciones bajo el nombre del
investigador que llevé a cabo el estudio. Es deseable que aquellos informes en los que las
caracteristicas de los materiales analizados permiten llegar a ciertas conclusiones, sean
publicados, de preferencia como parte de las publicaciones del proyecto que solicitd el
analisis.

Los analisis llevados a cabo por la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico son
gratuitos, excepto en lo anotado en el punto referente a toma de muestras por el personal
de laboratorios.
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Ademas de colaborar en investigaciones con la identificacion de muestras y materiales cerdmicos y/o
liticos, los investigadores del Laboratorio de Geologia, ejecutan investigaciones en las areas de su
especialidad, cuyos fines son el establecer nuevos procedimientos de analisis, mejorar los que ya estan
aplicandoy llevar a cabo estudios regionales o locales que en un momento dado puedan proporcionar
bases de investigacién y comparacion.

En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico.

Investigador o investigadores
designados.

INICIO

Recepciony
registro de
solicitudes.

1

Designacion del
investigador.

Desarrollo de
estudioy

2

Entrega de
resultados.

conformacion de
expediente.

3

Presentaciony
registro de

5

TERMINO

resultados.

4

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE

INICIO

1 Recepcion y registro
de solicitudes.

11 Recibe solicitud de estudio/asesoria.

1.2 Registra en control de estudios, la
solicitud de un nuevo estudio, sefalando:

e Fecha

¢ Numero de oficio o control

e Requirente (investigador,
Institucién o Dependencia)

e Problematica o necesidad

¢ Tema general o especifico

¢ Antecedentes

Area,

Subdirector de
SLAA

2 Determinacion del
Laboratorio y del
investigador o
investigadores
designados para realizar
el estudio.

2.1 Determina el investigador o)
investigadores para realizar el estudio
solicitado.

2.2 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)

investigadores.

Subdirector de
SLAA

3 Desarrollo de estudio
y conformacién de
expediente.

3.1 Efectua las investigaciones de campo y de
gabinete necesarias.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico.

3.3Requiere de consulta de las distintas
colecciones en resguardo de la SLAA.

Investigador o
investigadores
designados para
el estudio, y
responsables de
las colecciones

4 Presentaciony
registro de resultados.

41 Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico, mismo
gue puede ser parcial o total.

4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:

¢ NuUmero de expediente u orden de
laboratorio.

Investigador o
investigadores
designados.

Subdirector de
SLAA
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e Fechadetérmino de estudio realizado.

4.3 Integra un ejemplar del expediente del
estudio realizado al archivo de |Ia
Subdireccion.

5. Entrega de resultados

5.1 Entrega resultados al 4rea y/o investigador
requirente.

Subdirector de
SLAA

TERMINO




Manual de Procedimientos de los
CULTURA Laboratorios de la Coordinacién (%HNAH
Nacional de Arqueologia Julio 2022

511 ESTUDIOS DE MUESTRAS E INVESTIGACION EN LABORATORIO DE RAYOS X Y
GEOMORFOLOGIA

OBIJETIVO

Proveer al Laboratorio de Rayos Xy Geomorfologia, adscrito a la Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico, de una herramienta que guie el procedimiento de solicitud de colaboracion cientifica y/o
técnica, asegurando asi, que los analisis de laboratorio se realicen con apego a los criterios técnicos,
cientificos y metodoldégicos para la ejecucion de estudios de identificacion e interpretacion de
muestras y materiales liticos y/o cerdmicos, recuperados en proyectos de investigacion y/o
conservacion, asi como en las investigaciones en el drea de su especialidad.
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POLITICAS DE OPERACION

1)

Para el estudio de muestras y materiales liticos y/o cerdmicos (geoarqueolégicos), se podra
participar de manera directa en un proyecto; en este caso, el titular del proyecto y el jefe de la
Dependencia o Instituciéon que lo patrocina, se pondran en contacto con la Subdireccién de
Laboratorios y Apoyo Académico, para definir de qué aspectos de la investigacion se hara cargo
el Laboratorio de Rayos X y Geomorfologia, y las condiciones de la colaboracién, tanto en lo
relacionado con la investigacion, como en los aspectos econémicos.

Por otro lado, se podra participar de manera indirecta, atendiendo una solicitud especifica de
analisis de liticos y/o ceramicos (geoarqueoldgicos); estos estudios estan sujetos a las siguientes
condiciones:

Las muestras y materiales liticos y/o ceramicos (geoarqueoldgicos), debidamente
ordenados y empacados, se acompafaran de una orden de laboratorio, con el oficio de
solicitud correspondiente, con toda la informacidn necesaria. No se recibird material que
no llene estos requisitos.

Segun la informacién que se desee obtener de las muestras y/o materiales liticos y/o
cerdmicos (geoarqueolégicos), se determinara el tipo de analisis necesario.

Las érdenes de laboratorio se procesaran en el orden en que se reciban.

En algunos casos, las muestras para analisis o la ejecucidn de estudios, deberan ser
tomadas por el personal de los laboratorios. En tales casos, el viaje y los viaticos de
quienes tomen las muestras correran por cuenta del solicitante del estudio.

Para andlisis o estudios que requieran toma de muestras en campo por personal
especializado de los laboratorios, se habran de observar las condiciones de colaboracién
cientifica y/o técnica acordadas y la politica vigente en materia de viaticos

Una vez concluidos los analisis que conforman una orden, el laboratorio correspondiente
presentard un informe que se enviard a quien solicitd el estudio, y a él se anexaran los
materiales residuales, siempre que se haya pedido su devolucion.

Los informes de laboratorio seran citados en publicaciones bajo el nombre del
investigador que llevd a cabo el estudio. Es deseable que aquellos informes en los que
las caracteristicas de los materiales analizados permiten llegar a ciertas conclusiones,
sean publicados, de preferencia como parte de las publicaciones del proyecto que
solicitd el analisis.

Los analisis llevados a cabo por la Subdirecciéon de Laboratorios y Apoyo Académico son
gratuitos, excepto en lo anotado en el punto referente a la toma de muestras por el
personal de laboratorios.



Manual de Procedimientos de los
CULTURA Laboratorios de la Coordinacién (%HNAH

Nacional de Arqueologia Julio 2022

Ademas de colaborar en investigaciones con el estudio y caracterizaciéon de muestras y materiales
liticos y/o ceramicos (geoarqueoldgicos), los investigadores del Laboratorio de Rayos X vy
Geomorfologia, ejecutan investigaciones en las areas de su especialidad, cuyos fines son el establecer
nuevos procedimientos de analisis, mejorar los que ya estdn aplicando y llevar a cabo estudios

regionales o locales que en un momento dado puedan proporcionar bases de investigacion y
comparacion.

En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico.

Investigador o investigadores
designados.
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Recepciony
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1
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investigador.

Desarrollo de

2

Entrega de
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3
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TERMINO

resultados.
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ETAPA ACTIVIDADES RESPONSABLE

INICIO

1 Recepcion y registro
de solicitudes.

11 Recibe solicitud de estudio/asesoria.

1.2 Registra en control de estudios, la
solicitud de un nuevo estudio, sefalando:

e Fecha

¢ Numero de oficio o control

e Requirente (investigador,
Institucién o Dependencia)

e Problematica o necesidad

¢ Tema general o especifico

¢ Antecedentes

Area,

Subdirector de
SLAA

2 Determinacion del
Laboratorio e
investigador o
investigadores
designados para realizar
el estudio.

2.1 Determina el investigador o)
investigadores para realizar el estudio
solicitado.

2.2 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)

investigadores.

Subdirector de
SLAA

3 Desarrollo de estudio
y conformacién de
expediente.

3.1 Efectua las investigaciones de campo y de
gabinete necesarias.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico.

Investigador o
investigadores
designados para
el estudio, y
responsables de
las colecciones

4. Registroy entrega
de resultados

4] Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico mismo
gue puede ser parcial o total.

4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:

¢ NuUmero de expediente u orden de
laboratorio.
e Fechadetérmino de estudio realizado.

Investigador o
investigadores
designados.

Subdirector de
SLAA
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4.3 Integra un ejemplar del expediente del
estudio realizado al archivo de |Ia
Subdireccion.

5. Entrega de resultados

5.1 Entrega resultados al rea y/o investigador
requirente.

Subdirector de
SLAA

TERMINO
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512 ESTUDIOS DE MUESTRAS E INVESTIGACION EN LABORATORIO DE MICROSCOPIA
ELECTRONICA DE BARRIDO

OBIJETIVO

Proveer al Laboratorio de Microscopia Electronica de Barrido, adscrito a la Subdireccién de
Laboratorios y Apoyo Académico, de una herramienta que guie los procedimientos de solicitud de
colaboracion cientifica y/o técnica, asegurando asi, que los andlisis de laboratorio se realicen con apego
a los criterios técnicos, cientificos y metodolégicos para la ejecucion de estudios de identificaciéon e
interpretacion de muestrasy materiales diversos, recuperados en proyectos de investigacion, asi como
en las investigaciones en el area de su especialidad.
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POLITICAS DE OPERACION

1)

Para el estudio de elementos considerados patrimonio cultural, se podra participar de manera
directa en un proyecto; en este caso, el titular del proyecto y el jefe de la Dependencia o
Institucidn que lo patrocina, se pondran en contacto con la Subdireccién de Laboratorios y
Apoyo Académico, para definir de qué aspectos de la investigacion se hara cargo el Laboratorio
de Microscopia Electréonica de Barrido, y las condiciones de la colaboracién, tanto en lo
relacionado con la investigacion, como en los aspectos econémicos.

Por otro lado, se podra participar de manera indirecta, atendiendo una solicitud especifica de
analisis de muestras o materiales; estos estudios estan sujetos a las siguientes condiciones:

Los elementos objeto de estudio, se acompafaran de una orden de laboratorio, con el oficio
de solicitud correspondiente, con toda la informacidén necesaria. No se recibira material que
no llene estos requisitos.

Segun la informacidn que se desee obtener del material objeto de estudio, se determinara
el tipo de andlisis necesario.

Las drdenes de laboratorio se procesaran en el orden en que se reciban.

Los andlisis en este laboratorio se realizan en presencia del investigador o personal
designado por el solicitante; el laboratorio entregarg, al final de cada sesién, en archivo
digital, el o los resultados de las mediciones realizadas durante la sesion.

Los resultados de las mediciones en el laboratorio seran citados en publicaciones bajo el
nombre del personal que llevé a cabo el estudio. Es deseable que aquellos informes en los
que las caracteristicas de los materiales analizados permiten llegar a ciertas conclusiones,
sean publicados, de preferencia como parte de las publicaciones del proyecto que solicité
el analisis.

Los andlisis llevados a cabo por la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo Académico son
gratuitos.

Ademds de colaborar en investigaciones con la mediciéon y caracterizaciéon de elementos del
patrimonio cultural, los investigadores del laboratorio de Microscopia Electrénica de Barrido ejecutan
investigaciones en las areas de su especialidad, cuyos fines son el establecer nuevos procedimientos
de analisis, mejorar los que ya estan aplicando y llevar a cabo estudios regionales o locales que en un
momento dado puedan proporcionar bases de investigacidn y comparacion.

En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

1 Recepcidny registro
de solicitudes.

11 Recibe solicitud de estudio/asesoria.

1.2 Registra en control de estudios, la
solicitud de un nuevo estudio, sefialando:

e Fecha

e Numero de oficio o control

¢ Requirente (investigador,
Institucion o Dependencia)

e Problematica o necesidad

¢ Tema general o especifico

¢ Antecedentes

Area,

Subdirector de
SLAA

2 Determinacion del
Laboratorio y del
investigador o
investigadores
designados para realizar
el estudio.

2.1 Determina el investigador o
investigadores para realizar el estudio
solicitado.

2.2 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)

investigadores.

Subdirector de
SLAA

3 Desarrollo de estudio
y conformacién de
expediente.

3.1 Efectua las investigaciones de campo y de
gabinete necesarias.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico.

3.3 Requiere de consulta de las distintas
colecciones en resguardo de la SLAA.

Investigador o
investigadores
designados para
el estudio, y
responsables de
las colecciones

4 Presentaciony
registro de resultados

4] Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico, mismo
gue puede ser parcial o total.

4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:

Investigador o
investigadores
designados.

Subdirector de
SLAA
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¢ NuUmero de expediente u orden de
laboratorio.
e Fechadetérmino de estudio realizado.

43 Integra un ejemplar del informe del
estudio realizado al archivo de la
Subdireccion.

5. Entrega de resultados

5.1 Entrega resultados al rea y/o investigador
requirente.

Subdirector de
SLAA

TERMINO
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5.13 ESTUDIOS DE MUESTRAS E INVESTIGACION EN LABORATORIO DE QUIMICA Y SUELOS

OBIJETIVO

Proveer al Laboratorio de Quimica y Suelos, adscrito a la Subdireccién de Laboratorios y Apoyo
Académico, de una herramienta que guie el procedimiento de solicitud de colaboracion cientifica y/o
técnica, asegurando asi, que los analisis de laboratorio se realicen con apego a los criterios técnicos,
cientificos y metodoldgicos para la ejecucion de estudios de identificacion de muestras e
interpretaciéon de los resultados, que fueron recuperadas en proyectos de investigacion, asi como en
las investigaciones en el area de su especialidad.
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POLITICAS DE OPERACION

1)

Para el estudio de muestras se podra participar de manera directa en un proyecto; en este caso,
el titular del proyecto y el jefe de la Dependencia o Institucidén que lo patrocina, se pondran en
contacto con la Subdirecciéon de Laboratorios y Apoyo Académico, para definir de qué aspectos
de la investigacion se hard cargo el Laboratorio de Quimica y Suelos, y las condiciones de la
colaboracién, tanto en lo relacionado con la investigacion, como en los aspectos econdmicos.

Por otro lado, se podra participar de manera indirecta, atendiendo una solicitud especifica de
analisis de muestras; estos estudios estan sujetos a las siguientes condiciones:

Las muestras, debidamente ordenadas y empacadas, se acompanaran de una orden de
laboratorio, con el oficio de solicitud correspondiente, con toda la informacidn necesaria. No
se recibiran muestras que no llenen estos requisitos.

Segun la informacién que se desee obtener de las muestras, se determinara el tipo de analisis
necesario.

Las 6rdenes de laboratorio se procesaran en el orden en que se reciban.

Para andlisis o estudios que requieran toma de muestras en campo por personal
especializado de los laboratorios, se habran de observar las condiciones de colaboracién
cientifica y/o técnica acordadas y la politica vigente en materia de viaticos.

Una vez concluidos los andlisis que conforman una orden, el laboratorio correspondiente
presentard un informe que se enviard a quien solicité el estudio, y a él se anexaran las
muestras, siempre que se haya pedido su devolucioén.

Los informes de laboratorio seran citados en publicaciones bajo el nombre del investigador
gue llevé a cabo el estudio. Es deseable que aquellos informes en los que las caracteristicas
de las muestras analizadas permiten llegar a ciertas conclusiones, sean publicados, de
preferencia como parte de las publicaciones del proyecto que solicité el analisis.

Los analisis llevados a cabo por la Subdirecciéon de Laboratorios y Apoyo Académico son
gratuitos, excepto en lo anotado en el punto referente a la toma de muestras por el personal
de laboratorios.

Ademds de colaborar en investigaciones con la identificacion de muestras e interpretacion de
resultados, los investigadores del Laboratorio de Quimica y Suelos, ejecutan investigaciones en las
areas de su especialidad, cuyos fines son el establecer nuevos procedimientos de analisis, mejorar los
que ya estan aplicando y llevar a cabo estudios regionales o locales que en un momento dado puedan
proporcionar bases de investigacion y comparacion.

En el caso de los proyectos de investigacion que se desarrollan en el Laboratorio, éstos quedan sujetos,
cuando aplique, a la aprobacién de los Consejos de Paleontologia y/o Arqueologia, asi como a la
normativa del sistema de proyectos del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
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DIAGRAMA DE BLOQUE

Subdireccion de Laboratorios y Apoyo
Académico.

Investigador o investigadores
designados.

INICIO

Recepciony
registro de
solicitudes.

1

Designacion del
investigador.

Desarrollo de
estudioy

2

Entrega de
resultados.

conformacién de
expediente.

3

Presentaciéony
registro de

5

TERMINO

resultados.

4
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

& INAH

Julio 2022

ETAPA

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

INICIO

1 Recepcidny registro
de solicitudes.

11 Recibe solicitud de estudio/asesoria.

1.2 Registra en control de estudios, la
solicitud de un nuevo estudio, sefialando:

e Fecha

e Numero de oficio o control

¢ Requirente (investigador,
Instituciéon o Dependencia)

e Problematica o necesidad

e Tema general o especifico

e Antecedentes

Area,

Subdirector de
SLAA

2 Determinacion del
Laboratorio y del
investigador o
investigadores
designados para realizar
el estudio.

2.1 Determina el investigador o)
investigadores para realizar el estudio
solicitado.

2.2 Elabora orden de trabajo-control de
designacion de investigador o)

investigadores.

Subdirector de
SLAA

3 Desarrollo de estudio
y conformacion de
expediente.

3.1 Efectua las investigaciones de campo y de
gabinete necesarias.

3.2 Requiere consulta de acervo bibliografico

3.3 Requiere de consulta de las distintas
colecciones en resguardo de la SLAA

Investigador o
investigadores
designados para
el estudio, y
responsables de
las colecciones

4 Presentaciony
registro de resultados.

41 Presenta resultados a Subdirector de
SLAA, adjuntando el informe técnico mismo
gue puede ser parcial o total.

4.2 Actualiza registro de estudio realizado,
anotando:

Investigador o
investigadores
designados.

Subdirector de
SLAA
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¢ NuUmero de expediente u orden de
Laboratorio.
e Fechadetérmino de estudio realizado.

4.3 Integra un ejemplar del expediente del
estudio realizado al archivo de la
Subdireccion.

5. Entrega de resultados

5.1 Entrega resultados al rea y/o investigador
requirente.

Subdirector de
SLAA

TERMINO
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6. ANEXO. FORMATO UNICO DE SOLICITUD DE COLABORACION: ESTUDIO/ANALISIS/
INTEGRACION/ CONSULTA/ASESORIA CIENTIFICA.
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INSTITUTO NACIONAL DE ANTROPOLOGIA E HISTORIA
SUBDIRECCION DE LABORATORIOS ¥ APOYQ ACADEMICO

Formato Unico de Solicitud de Colaboracion: Estudio/Analisis/integracion/Consulta/Asesoria Académica

(o)
INAH

NUMERQ DE ENTRADA

Laboratorio de MNo. de Informe

Descripcion del material

Tipo de estudio o trabajo que se desea

Obtencion

Procedencia

Entregado por Fecha

Informe recibido por Fecha

Material devuelto a

Subdirector de Laboratorios y Apoyo Vo. Bo. Coord. de Laboratorio
Academico
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SOLICITANTE

Dependencia o Institucion:

Director o jefe:

Proyecto: Encargado:
Colector: Fecha de colecta:
Fecha de solicitud: Recibid solicitud y muestras:

Devolucion de las muestras al terminar su estudio:

LOCALIDAD

Sitio: Municipio y estado:

Latitud (UTM norte): Longitud (UTM este):
Clase de sitio:

(abierto, cueva, centro ceremonial, efc.)

Descripcion topografica:
(cima, ladera, costa, valle, cuenca, laguna, rio, etc.)

Vegetacion natural o cultivada que cubre el sitio:
(bosque, matorral, pradera, cultivo, etc.)

SI( ) NO()

Altitud en MSNM:
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AUTORIZACION

Con fundamento en lo establecido en el articulo 7 fraccion VIl de la Ley Orgéanica del
INAH y en el articulo 15, fraccion Il del Reglamento de la Ley Orgénica del INAH.




CULTURA

Manual de Procedimientos de los Laboratorios
de la Coordinacién Nacional de Arqueologia

Instituto Nacsonal
de Antropologia
QY e Historia

FECHA DE EMISION:

julio de 2022

CORRESPONSABLE COMERI-INAH

,_}PIT{OD./JOSé Luis Perea Gonzalez
Secretario Técnico del INAH.
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Instituto Nacional
de Antropoiogia
(s) @ Histora

FECHA DE EMISION:

julio de 2022

APROBACIONES

COMITE DE MEJORA REGULATORIA INTERNA INAH (COMERI)

PRESIDENTE

whbrgy

Antrop. Hedro Velérz? \éz Beltran
Secretarig Administrativo del INAH.

SECRETARIA EJECUTIVA

; ; 7
Lic. Edith Vergara Esteban
Directora de Planeacién y Evaluacién.

VOCAL

y (]

ﬁ,ﬁ_ou;":r

Arg. Juan Manuel Gdribay Lopez
Coordinador Nacional de Museos y
Exposiciones.

PRESIDENTE SUPLENTE

Arglgo. Luis Antonio Huitrén Santoyo
Coordinador Nacional de Desarrollo
Institucional.

VOCAL

dodiuia Ao P

Mtra. Valeria Valero Pie
Coordinadora Nacional de Monumentos
Historicos.

Antrop. Beatriz Quintanar Hinojosa
Coordinadora Nacional de Difusion.
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VOCAL

Lic. Maria del C#Fﬁﬁen Castro Barrera

Coordinadora Nacional de Conservacion del

Patrimonio Cultural.

Dra Paioma Bonfil Sanchez

Coordlnadora Nacional de Antropologia.

[().x

‘t Q{) Lic. Eduardo Ferndhdez Azpiri
Coorg] or Naciohal dle Récursos Humanos.

OCAL

N

Arg B’éﬂl lT’\.farado Lopez

Coordinador Nacional de Centros INAH.

-_/.f’fLuis Emanuegl Téllez na
Coordinador Nacional de rsos Materiales

y Servicios.

VOCAL

ALY

'/

\_Urb. IFis Inf Gsio
Proyectos.

Coordinadora Nacional de Obras

VOCAL

Lic. Davi orio Garcia Avila
Coordlnador acional de Recursos
Financieros.

Dra.D alazar Anaya
Directora de [Estudios Historicos.

/

7
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VOCAL
Dr. Baltazar BQ@FG)]ada rrama Lic. Gera rdo Ra mos Olvera
Director de la Biblioteca Nacional de Director de |a Escuela Nacional de
Antropologia e Historia. Conservacion, Restauracion y Museografia.

" VOCAL

Loy

Dr Loreriza Lopez Mestas
Coopdinat ra Nac nal de Arqueologia.

ASESORA JURIDICA % ASESORA TECNIC

Dr'/liii!ar'
Directof de |

Lic. Maria del Berpetuo Socorro Villarreal E. |ga|l Mejia Pérez
Coordinadora Nacional de Asuntos Juridicos. Tltular ano Interno de Control en el
INAH,




